E-mailaccounts 


Gebr: 


Naam: 


E-mailadres: 


Aanmeldingsgegevens 
Gebruikersnaam: [aio1osi 
Wachtwoord: 


[Aanmelden met 
beveligd-wachtwoordverificatie 


Instellingen voor internet-e-mail (POP3) 


Werken met Outlook 2003 


Outlook open u! 


Het is zover… de nieuwste Microsoft Office-telg ligt in de winkels: Office 2003! Wat Clickx 


betreft, hoef je alvast niet te wachten om jouw exemplaar uit de rekken te slepen. In deze 


workshop tonen we je namelijk hoe je de Office-toepassing gebruikt die het grondigst werd 


bijgespijkerd: Outlook 2003. 


oals je weet, is Outlook de grote broer van Outlook Express. 

Het is niet alleen een handig e-mailprogramma, maar zo- 

waar een heuse PIM (Personal Information Manager) mét 
kalender, contactpersonen en takenlijst. Werk je nog steeds met 
Outlook Express, dan is versie 2003 wellicht het ideale excuus om 
de overstap te wagen… Niet alleen werkt deze versie een stuk over- 
zichtelijker, er gaan ook sterke geruchten dat Outlook Express geen 
lang leven meer beschoren is, en dat er nauwelijks nog updates 
zouden verschijnen. Microsoft zelf kon (wou?) daarover geen com- 
mentaar kwijt… Natuurlijk kunnen we je in deze workshop niet 
alle ins en outs van Outlook tonen. We beperken ons daarom tot 
de eigenlijke e-mailmodule, en tonen je hoe je een account opzet, 
berichtjes kan versturen, ontvangen, beheren en filteren. 


Stap 1 
Die eerste keer… 


Zodra Office 2003 is geïnstalleerd en je Outlook opstart, kom je te- 
recht in de Wizard STARTINSTELLINGEN, die je door de belangrijkste 
configuraties van het programma zal gidsen. Na het welkomst- 
scherm krijg je al meteen de vraag op je neus of je een e-mailac- 
count wil configureren. Daarop antwoord je dus bevestigend. We 
gaan er even van uit dat het om een klassieke POP3-account bij een 
provider gaat, en die optie stip je dan ook aan in het volgende ven- 
ster. Even later 
moet je dan een 
aantal adminis- 
tratieve gegevens 
kwijt die je provi- 
der je zeker kan 


E mailaccounts 


Al deze instellingen zijn vereist om de e-mailaccount te kunnen gebruiken. 


uikersgegevens Servergegevens 


\Toon Van Daele Inkomende e-mail (POP3): mail-in.pandora. 


tvd@websight.be Server vaor uitgaande e-mail (SMTP): |out‚pandora.be 


Instellingen testen Annuleren 


en 


Nadat u de gegevens op dit scherm hebt ingevuld, is 
het raadzaam de account te testen door op de 
onderstaande knop te klikken. (Hiervoor is een 
netwerkverbinding vereist) 


IM Wachtwoord onthouden 
‘Accountinstelingen testen.… 


otter. 


Eerst even die 
account aanmaken. 


Meer instelingen. d 


<Vorige | volgende> | _ Annuleren 


bezorgen. Het gaat vooral om je login-ID en wachtwoord, en de 
server voor inkomende en uitgaande mail. Via de knop MEER IN- 
STELLINGEN kan je de account overigens nog fijner afstellen, en bij- 
voorbeeld het gewenste type verbinding aanduiden (LAN, telefoon, 
…) en aangeven of je een kopie van je berichten op de mailserver 
wil achterlaten. De knop ACCOUNTINSTELLINGEN TESTEN maakt je dan 
meteen diets of je inderdaad een verbinding kan leggen met je 
mailbox. Zit dat snor, dan mag je via de knop VorTOorEN de wizard 
afsluiten. 


Stap 2 
Wegwijs 


Even later beland je dan in het vernieuwde programmavenster. Even 
wennen, dat wel, maar gelukkig steekt het allemaal erg logisch in 
elkaar. Links zie je het navigatiepaneel, waar je de verschillende mo- 
dules kan openen. Klik hier E-MAIL aan, en klik meteen even door 


B Postvak IN - Microsoft Outlook 
E Bestand Bewerten Dees Gonsw Emo Ates Leb 


AX 


Team van Outlook 2003 (olteam@microsoft. co 
e_ Neuwe gebruker van Outlock 
Ee 

Bedankt voor het gebruik van 
Microsoft® Office Outlook®: 2003. 
Deze verste van Outlook bevat nieuwe 
mogelijkheden die zijn ontworpen om u te 
helen bij het openen van, het opgeven 
van de priontert voor en het reageren op 
cornrmumcatse en mformatse Hierdoor 
kunt u uw tijd eficiërner gebruken en 
kunt u de steeds groeiende stroom 
binnenkomende e-mad gemakkelijker 
beheren. 


Heer vndt u een Ist met de favonete 
nieuwe functies orn u een idee te geven 
van de mogelijkheden van Outlook 2003 


Gestroomlijnde @mallervaring - In 
Outlook kunt u ru noa efficaönder e- 


De interface: verfrissend en overzichtelijk. 


hetzelfde gebouw of gebouwencomplex. 


POP3: Post Office Protocol versie 3. Dat is een techniek waarbij de binnenkomende berichten 
(de post) eerst op de mailserver (het postkantoor) van de provider worden bewaard en daar- 


na via het e-mailprogramma naar de computer van de gebruiker worden gehaald. 
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LAN: Local Area Network. Een lokaal netwerk wordt gebruikt voor datacommunicatie binnen 


naar POSTVAK IN. Onmiddellijk rechts daarvan krijg je nu een over- 
zicht van de berichtjes die zich in die mailmap bevinden. Veel soeps 
is dat op dit moment natuurlijk nog niet, want in principe steekt er 
slechts één berichtje in die map: een verwelkoming van Microsoft. 
Klik je op de titel van dit berichtje (Team van Outlook 2003), dan 
krijg je rechts in het voorbeeldvenster al (een deel van) de inhoud 
van het aangeklikte mailtje te zien. Het volledige berichtje krijg je 
via een dubbelklik te zien. Hoe verstuur je nu zelf zo’n berichtje? 


Stap 3 
Berichten versturen 


Berichtopties 


Berichtinstelingen Beveiliging 


af, Beveligingsinstelingen wijzigen voor dit bericht 


rl] Beveligingsinstellingen… 


F Senkorven oebrokend| 
WW Laten weten wanneer dit bericht is bezorgd 


4) Urgentie: Normaal 


e 


Gevoeligheid: [Normaal 


Opties voor stemmen en controleren 


[9 Laten weten wanneer dit bericht is gelezen 


Bezorgingsopties 


Namen selecteren… 


ED [Antwoorden verzenden naar: 


ÓW_Verzonden bericht opslaan in: |Verzonden items Bladeren… 


[\V Niet bezorgen vóór: 21/10/2003 


T_ verloopt na: 


Indeling van bijlage: standaard hd 


Codering: automatische selectie 


Contactpersonen. | | 


Categorieën. | 


Handige extraatjes bij het verzenden. 


Email Een mailtje versturen in Outlook 


Favoriete maepen is de eenvoud zelve. Staat je e-mail- 
module geopend, dan hoef je maar 
ol Postvak IN (1) de knop Nieuw (links in de werk- 
ee Ongezen e-mal balk) aan te klikken. Wil je een ant- 

4 Voor opvolgen 


en woordje (reply) op een ontvangen 
Ra verande kans bericht kwijt, zorg dan dat je het 


Alle e-mailmappen bericht eerst geselecteerd hebt, 
=) 2@ Persoonlijke mappen | Waarna je in de werkbalk op de 
GZ) Concepten knop (ALLEN) BEANTWOORDEN drukt. 


Je krijgt dan een venster te zien, 
met daarin de obligate velden Aan, 
CC en Onderwerp. Wil je ook BCC 
(Blind Carbon Copy) dan maak je 
even een ommetje langs het menu 
BEELD, waar je de optie Verp BCC 
aanstipt. Druk zeker ook even de 
knop Opties in op de werkbalk. Die 
geeft je toegang tot een handig 
overzichtsvenster waarin je allerlei interessante mogelijkheden 
kan instellen, zoals je op de hoogte brengen wanneer een bericht 
is bezorgd/gelezen, de mailmap bepalen waarin je verstuurde be- 
richtjes terecht moeten komen, of instellen vanaf welk tijdstip 
het berichtje effectief mag worden verstuurd. Is je berichtje klaar, 
dan druk je op de knop VERZENDEN. Afhankelijk van je instellin- 
gen wordt het mailtje nu meteen richting bestemmeling door- 
gestuurd óf blijft het nog in de mailmap Postvak Uit steken. Dat 
merk je als naast die map in het navigatiepaneel een cijfertje ver- 
schijnt (het aantal niet-verstuurde berichtjes). Om het bericht als- 
nog te verzenden kan je gebruik maken van de sneltoets Fg: die 
haalt alle berichten uit je mailbox op én verstuurt meteen al je 
kant-en-klare mailtjes. 


La Ongewenste e-mail 
Ll Postvak IN (1) 
La) Postvak UIT [1] 
@) Verwijderde items h 
ej) Verzonden items 

El Li Zoekmappen Ee 


Nog niet helemaal 
vertrokken… 
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Stap 4 
Berichten ontvangen 


Je postbus legen kan dus via 
F9, maar als je liever de muis 
aan het werk zet, gaat dat zo: 
ga naar het menu ExTRA, kies 
VERZENDEN/ONTVANGEN en 
vervolgens ALLES VERZEN- 
DEN/ONTVANGEN. Standaard 
komen je ontvangen bericht- 
jes in de map Postvak In te- 
recht, en intussen weet je al 
hoe je die berichtjes kan be- 
kijken. 

Nieuw in Outlook 2003 is ook 
dat je op het bureaublad au- 
tomatisch een half-transpa- 
rant venstertje te zien krijgt, 
met daarin de afzender, titel 
en eerste tekstregels van een 
binnengelopen bericht. Met 
één klik op dit venstertje open 
je dan meteen het mailtje. 
Handig! Zit je na verloop van tijd met een overvolle postbus, dan 
zie je al vlug door de bomen het bos niet meer. Gelukkig brengt 
Outlook snel orde op zaken! Klik in het middenvenster maar even 
het balkje GERANGSCHIKT OP: DATUM aan. Er verschijnt nu een hele 
waslijst met criteria die je kan aanklikken om de berichtjes van de 
geopende mailmap anders gesorteerd te krijgen: volgens datum, 
afzender, bestemmeling, grootte, onderwerp, bijlagen, enz… Door 
het tweede balkje aan te klikken (x bovenaan) kan je de sortering 
bovendien in op- of aflopende volgorde ordenen — bijvoorbeeld het 
oudste bericht eerst. 


Postvak IN 


Gerangschikt op: Datum Ä 
Datum 


B vandaag Discussie 


A Team van Outlook 20 
Welkom bij Microsoft 

Map 

Grootte 

Onderwerp 

Type 

Vlag 

Bijlagen 

E-mailaccount 

Urgentie 

Categorieën 

Aangepast. 


Weergeven in groepen 


Gerangschikt staat netjes. 


Toon Yan Daele 

test 

Clickxtest! 

er X Hallo, alles goed met jou? <einde= 


) 


Best handig, zo’n flashy venstertje. 


Stap 5 
Berichten beheren 


Helemaal ordelijk wordt het als je de gloednieuwe Zoekmappen 
inzet! Die vind je in het navigatiepaneel terug, onderaan de lijst 
met mailmappen. Klik je het plusje aan naast ZOEKMAPPEN, dan 
verschijnen meteen enkele voorgedefinieerde mappen, waar- 
onder ‘Grote mail’ en ‘Ongelezen mail’. Selecteer je deze laat- 
ste, dan krijg je in het middenvenster meteen alle berichtjes te 


Alle e-mailmappen 


@) Verwijderde items 
Lj Verzonden items 

El LE Zoekmappen 

Le Grote e-mail 

Le] Ongelezen e-mail 


Rechtstreeks aan mij verzonder| 


Wie zoek(map)t, die vindt. 


í Openen 
In nieuw wenster openen 


sl Deze zoekmap aanpassen… 


Le Voor opvolgen 


Rechtstreeks aan mii verz. verwijderen 


zien die je nog niet had 
geopend. Gelukkig kan je 
deze zoekmappen aan- 
passen én er zelf ook creë- 
ren. Nemen we de map 
‘Grote mail’ als voorbeeld. 
Klik hier met de rechtermuistoets op en kies DEZE ZOEKMAP AAN- 
PASSEN in het snelmenu. Nu kan je niet alleen de naam aanpas- 
sen, maar via de knop VOORWAARDEN ook de exacte criteria be- 
palen waaraan een e-mailtje moet voldoen om in deze zoekmap 
te verschijnen. In dit geval kan je de exacte grootte (in KB) in- 
stellen: een mail die deze grens overschrijdt, duikt dan inder- 
daad in deze zoekmap op. Een compleet nieuwe zoekmap creë- 
ren gaat als volgt. Klik met de rechtermuisknop op ZOEKMAPPEN, 
en kies NIEUWE ZOEKMAP. Blader nu naar onderen, selecteer EEN 
AANGEPASTE ZOEKMAP MAKEN en klik op de knop KiEzEN. Geef een 
geschikte naam aan je map, en druk op VOORWAARDEN. Stel nu 
dat je een zoekmap wil creëren waarin enkel berichtjes terecht- 
komen die het begrip Clickx bevatten én een bijlage hebben. 
Hiervoor open je eerst het tabblad BERICHTEN en vul je bij Zoe- 
KEN NAAR DE TEKST Clickx in en selecteer je bij IN Onderwerpveld 
of tekst van bericht. Op het tabblad MEER oPTIEs ten slotte, stip 
je ALLEEN ITEMS AAN MET EEN OF MEER BIJLAGEN. Bevestig met OK 
(driemaal). 


Grootte van e-mail 


E-mail weergeven die groter is dan: | zool EJ kB 


Is 200 KB groot genoeg? 


Criteria van zoekmap (Xx) 


Berichten | meer opties | Geavanceerd | 


In: ‘onderwerpveld of tekst van bericht 


Van... | 
Verzonden aan… | 


| Ikben: 


Zoeken naar de tekst: 


de enige persoon op de regel Aan 


Tijd: |geen v 


op een willekeurig tijdstip 


Annuleren | Alles wissen | 


Bedenk zelf je eigen zoekmap! 


Stap 6 
Berichten filteren 


Wie goed kijkt, merkt tussen de mailmappen ook de map Onge- 
wenste e-mail op. Met wat handigheid kan je hierin inderdaad 
een groot deel van die verderfelijke spamberichten laten te- 
rechtkomen, zodat je ze bijvoorbeeld makkelijker (in één klap) 
kan wissen. Dat pak je als volgt aan. Ga naar het menu EXTRA, se- 
lecteer Opties, en druk op de knop ONGEWENSTE E-MAIL in het tab- 
blad VOORKEUREN. Op het tabblad Opties kan je nu zelf instellen 
hoe strikt je wil filteren. Erg streng wordt het natuurlijk wel als 
je de optie ALLEEN VEILIGE LIJSTEN aanduidt. In dat geval worden 
alle berichtjes die niet van een bepaalde persoon of een domein 
afkomstig zijn, automatisch naar de map met Ongewenste e-mail 
overgeheveld. Deze ‘witte lijst’ van goedgekeurde adressen, kan 
je zelf samenstellen op het tabblad VEILIGE AFZENDERS, en meer 


Opties voor ongewenste e-mail 


Opties |veiige afzenders | Veilige geadresseerden | Geblokkeerde afzenders | 


F. In Outlaok kunnen berichten die mogelijk ongewenst zijn, worden 
p verplaatst naar een speciale map Ongewenste e-mail, 


Kies het gewenste beschermingsniveau tegen ongewenste e-mail: 
C_ Geen automatisch Filter. E-mail van geblokkeerde afzenders wordt 
nag steeds verplaatst naar de map Ongewenste e-mail. 


C Laag: de duidelijkste gevallen van ongewenste e-mail verplaatsen 
naar de map Ongewenste e-mail, 


© Hoog: de meeste ongewenste e-mail wordt geblokkeerd, maar ook 
sommige gewone berichten kunnen worden geblokkeerd. 
Controleer de map Ongewenste e-mail regelmatig. 


C_alleen veilige lijsten: alleen berichten van personen of domeinen in 
de lijst met veilige afzenders of veilige geadresseerden worden 
bezorgd in het Postvak IN, 


[Mogelijk ongewenste e-mail permanent verwijderen in plaats van te 
verplaatsen naar de map Ongewenste e-mail. 


Annuleren | Toepassen | 


Weg met die spam! 


bepaald via de knop TOEVOEGEN. Wil je bijvoorbeeld alle e-mail(ers) 
van Clickx toelaten, dan kan je hier als domeinnaam minoc.com 
invullen. Je kan ook ‘omgekeerd’ te werk gaan, en de bovenste 
optie (GEEN AUTOMATISCH FILTER) instellen. In dat geval worden 
echter nog steeds alle afzenders richting Ongewenste e-mail 
versast, die je op het tabblad GEBLOKKEERDE AFZENDERS hebt 
ingevuld! 

Clickx wenst je nog veel spamvrij e-mailplezier toe, iets wat je na 
deze workshop zeker moet lukken… 


Opties voor ongewenste e-mail 


Opties Veilige afzenders | veilige geadresseerden | Geblokkeerde afzenders | 


@minac.com 
@websight.be 


Berichten van adressen of domeinnamen in de lijst met veilige afzenders 
worden nooit als ongewenste e-mail behandeld, 


Toevoegen. 


Bewerken 


Verwijderen 


Importeren uit bestand. | 
Exporteren naar bestand. | 


ran van mijn contactpersonen ook vertrouwen 


ok | Annuleren | Toepassen | 


De witte raven tussen de afzenders. 


— Toon Van Daele — 
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